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Inledning och Syfte
Hive ar ett projekthanteringssystem dar SMHI anstallda |att kan dela
filer/mappar/information med externa parter.
| féljande dokument finns guider som ar specifika for SMHIs verktyg
Hive.
Se garna https://docs.nextcloud.com/ fér guider skapade av
Nextcloud.
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SMHI anvandare

Ny extern anvandare

SMHI anstalld bjuder in extern anvandare och tilldelar rattigheter i Hive

En SMHI anstalld ska lagga till en extern anvandare som senare ska kunna samverka

i Hive. T.ex. genom att dela mappar och dokument.

1. SMHI anstalld loggarin i Hive

a. Klicka pa inbjudningsikonen som finns 6verst i Hive menyn
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2. Nustartas inbjudningstjansten for Hive. folj flodet.

SSUPP inbjudan

©® &
Rlllm_m »Y

Védlkommen

Har kan du som &r ansvarig for en eller flera applikationer pa
SMHI ldgga till nya anvandare och ge ut inloggnings
behérigheter. Anvandarna kan vara bade fran utsidan och
insidan av SMHI

Bra att kénna till
Det kan vara bra att veta att du behéver ha en giltig email-
adress, applikationens tillhérighetsgrupp och, om det saknas,

tilldela ett anvandar namn. Om det inte finns ndgot
anvandarnamn kommer applikationen foresla ett till dig

Nasta >

3. Gor om formularet, ifall du vill Iagga till fler externa anvandare.
Det skickas tva inbjudningsmail nu till den nya externa anvandaren. | ett av mailen
finns en lank som anvandaren ska klicka pa for att konfigurera sitt konto

5. OBS! Det kan dr6ja upp till 60 minuter innan extern anvandare finns tillganglig i
Hive. Darfor att anvdandare maste synkas mellan AD(Active Directory) och Hive.

Tips!
Anvand inte "kopiera - klistra in” funktionalitet nar du registrerar en extern

anviandare. Utan skriv alltid in t.ex. Namn och telefonnummer fér hand i
formularen.

6. Nu ndr extern anvandare ar inbjuden till Hive kan du borja dela ut rattigheter
sa anvandaren far tillgang till dina eller ditt projektets mappar och filer.

7.  Klicka pa delningssymbolen

W Al files * + % testar.docx X
@ Recent
% Favorites & = < :
Activity Comments  Sharing Versions
< shares O Name Size Modified -
Name, email, or federated cloud ID ..
«  Shared with others testar.doc 7 KB 3 month ago
estar.doc a month ago e Share link +
«  Shared with you
° Others with accass M
& Shared by link
Internal link N
=% Deleted shares @ O orks for users with access to =
this file
< Pending shares = Add to a project
- C t items to a project to make them
¥ Taos easier to find
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8. Sok efter anvandare(anvandare maste va inbjudna i Hive for att kunna hittas

hér)
& Al files * + % testardocx X
Q@ =
* F & @ <
nmen Sharing
=< Shares (] Name ze Modified
Name, email, or federated cloud ID ..
testar.docx 7KB  amonthago
estar. month ag e Share link +
e Others with access
Internal link N
@ Only works for users with access to =3
this file
g Add to a project
t items to a project to make t
® T3 nd

W Allfiles & + % testar.docx X
% Favorites Pl a <&
ctivit Sharing
< Shares ] lame odifie -
Name, email, or federated cloud ID ..
testar.doc 7KB  amonth ago e Share link 4
=% Shared with
¥ . Fontus
& Shared | k w - .. tonder@smhise)
s ° Cthers with ac 251 Allow editing
Internal link
< GC.I rorks forfise Allow resharing
¥ T a projedt Set expiration date
ems o
Q1 sharedtoC =
X

Hur du loggar in pa Hive som anstélld pa SMHI

Alla anstallda pa SMHI finns redan med i Hive vilket betyder att ingen registrering behovs.
En SMHI anvandare gor foljande for att logga in i hive:

1. Ta dig till https://hive.smhi.se, det finns lank till webbplatsen pa SMHI:s
intrandt men du kan dven halla inne Ctrl-knappen pa tangentbordet och klicka
pa den blaa adressen ovan.

Du kommer da fram till denna sida. Klicka darefter pa "SMHI user”.
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Login options:

External user

SMHI user

Hive - SMHI collaboration space - A place for collaboration
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3. Dérefter kommer ett fonster upp och du maste verifiera ditt certifikat genom att klicka pa
Ilokll.

External user

SMH| user

Hive - SMHI collaboration space - A place for collaboration

4. Klart! Nuar duinloggad pa Hive och redo att anvdnda systemet.
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Extern Anvandare

Logga in i Hive

1. Anvandaren surfar till Https://Hive.smhi.se

2. Klicka pa ”External user”

Login options:

External user
SMHI user

3. Fylli

a. Username = e-kontot. Som exempel €0000 eller anvédindarens epost
b. Anvand lésenord och OTP kod och logga in.
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Extern anvandare ska byta I6senord

1. Anvandaren surfar till Https://Hive.smhi.se

2. Klicka External users

3. Klicka "Glomt I6senord"

SMHI - SSUPP

Svenska v
Logga in

Anvandarnamn eller e-post SMHI user

Lésenord

r Glémt 16senord?
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fylli din e-postadress och klicka pa Skicka

Svenska v
Glomt ditt |10senord?

Anvandarnamn eller e-post

« Tillbaka till inloggningen

Fyll i ditt anvandarnamn eller din e-postadress, sa

kommer vi att skicka instruktioner for hur du skapar ett
nytt l6senord.

nu skicka ett mail till din epostadress. klicka pa lanken i mailet.

4 Today ssupp@smhi.se

ssupp@smhi.se . Reset password
Reset password 03:21 To # lansson Kristian
Someone just requested to change your SMHI - external

Someone just requested to change your
SMHI - external account's credentials. If
this was you, click on the link below to

Link to reset credentials

This link will xpre within 5 minutes.

If you don't want to reset your
credentials, just ignore this message and
nothing will be changed.
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Ta en bild pa QR koden med din autentiseringsapplikation och mata in din engangs kod.
skriv sedan en kortfattad beskrivande text i faltet "Device Name". klicka pa "Submit"

1 install one of the following applications @

!'|'!='i__':;F—".
o FreeOTF
o Google Authenticator

5 Ooen the application and scan the barcod

Uhable tn scand
3 Eniter the ane-ume code provided by the ap}
and dick subrmit to fiaish the setup.
provide a Device Name to helpyau managey
devices

One-time code *
| Da2275

— Dufar sedan uppdatera ditt I6senord.
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Hjalp och guider

Klicka pa ”Hjalp” sa kommer en manual for Nextcloud (Hive) pa
engelska upp.

Nextcloud latest user manual introduction

=’ | 7 Hs
Welcome to Nexteloud: A safe home for all your data

Hur du delar filer via lank i Hive

Observera att alla lankar endast fungerar i 50 dagar, fran det att du skapar dem. Detta &r

p.g.a. sdkerhetsskal. Om du vill langsiktigt dela filer bér du bjuda in anvandaren till Hive och
dela lank.

1. Hogerklicka eller klicka pa de 3 prickarna pa mappen/filen som du vill dela. Klicka
darefter pa "Detaljer”.

21
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1.a Alternativt kan du direkt klicka pa den lilla ”Delning”-symbolen till hoger om filen.

22
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2. Efter det klickar du pa ”Delning” for att ta dig narmare lankdelning.

SMHI = - = ¢ @
W Al e & 5
* g
%
3 =
15r 2 daggar sadan 4 < - o
e—
0 *
- B

3. Klicka darefter pa pluset vid ”"Dela |dnk”. Du kommer da bli uppmanad att lagga till
ett, minst, 8 tecken langt I6senord (I6senordet far inte vara bland de 1 miljon
vanligaste). Detta I6senord kommer de som klickar pa din lank behova uppge for att
komma till mappen/filen. Nar du skrivit in I6senordet ar det bara att klicka pa
bocken till hger om I6senordsfaltet.

SMHI = + a +» a @
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4. |n&sta meny som poppar upp kan du lagga till noteringar till den som gar in pa din
lank, ta bort den lank som du precis skapat och lagga till en annan lank. Ldgg marke
till att en lank endast fungerar i 50 dagar efter att den skapats! Efter 50 dagar maste
en ny lank skapas om du vill dela mappen/filen. Det ar bara att klicka pa de tre
prickarna héger om “Dela lank” for att fa upp denna meny vid ett senare tillfélle.

Y

L
+

5. Slutligen &r det bara att kopiera ldanken genom att klicka pa den lilla ikonen till
hoger om ”Dela lank”. Darefter kan du klistra in lanken i ett meddelande eller
mejl for att skicka till den du vill dela mappen/filen med.

24
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6. Klart!
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Dela ett projekt, en fil eller en mapp till specifika anvandare i Hive

Om du vill dela ett projekt, en fil eller en mapp till vissa anvdndare men inte andra kan du
bjuda in dem direkt till dokumentet i Hive.

7. Tryck pa de tre prickarna langst ner i det hogra hornet pa projektet.

8. Tryck pa delai menyn som kommer upp.

- N
S —

o & =
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9. Klicka pa s6krutan och s6k pa namn, moln-ID eller e-postadress. Klicka sedan
pa pilen langst till hoger.

#
A
! ]
|
S

o & wm

10. Klart! Nu ser du att mappen ar delad pa ikonen pa projektet, filen eller

mappen.

- OeuEbEkE

27
smhise sida instruktion sv v10 20200129 — Senast sparat 2020-01-30



Ladda upp nya versioner av filer/dokument i Hive

Forutsattningar: Som ett exempel i den har lathunden sa anvands filen ”adresser
blanketter och mallar 20200122.xIsx”, filen finns uppladdad i Hive hemkatalog:

I Allafiler # +
@ Se
adresser blanketter och mallar 20200122 . OBSERVER_DG_DEFIS_and_the_EU_Space_programme_what_has_changed.
* Fz A
< 0
[m]
T
Felsskning Hive & Delad 176KB
Guide o Tips <& Dela 106M8
Myndighetssamverkan-Copernicus 49GB  for 4 dager sedan
- testanders 0KB

11KB sekunder sedan

adresser blanketter och mallar 20200122

Nu vill jag ladda upp en ny version av samma dokument.

11. Klicka pa plus tecknet ladda upp fil valj/markera samma fil(samma namn) som
finns uppladdad i Hive klicka ”Oppna”

# +
adresser blanketter och mallar 20200122 n OBSERVER_DG_DEFIS_and_the_EU_Space_programme_what_has_changed
@ Oppna X
4 . » Denhirdatom > Dokument » FO kontorsstod » v @ | S6kiFO kont o
(]

Ordna v Nymapp i @
130320 - 201909 A Typ Storlek &
adress andring 2 Microsoft Excel-ka.

FO kentorsstad L1.R-276817
B Den har datorn mj Kopia av Jamférelse Ml(ru:D& SMHI - 1...
0] Policy for posthantering p3 SMHI (1) 202...
J 3D-objekt Y i e for 4 dagar st
@ office behov utredning workshap 2020
| Eilder () Styrgruppsmote Kontorsstad 20191218
iz Dokument [ Funktionstester_Office 2020
B Filmer ] valvet20191217_allaAnvandare
HemtagningPro, (2] 20191213 Kontorsstsd
J Hamtade filer ] 91216
b Music ] Kopia av kristian Office 20191129
2] Kopia av AnvandareADValv_Kristian for 2 minuter
I Skrivbord -
) Kopia av microsoft_Ates farslag_Kristian
I Windos (G 8 itp fika 20191205
= 3002167 (Vhwinfs ] itp fika 20191205,pptx-~RF26feaa. TMP
¥ 1 Kenia av ArvsndarsAMVahs Kristian visve n an TAAB-fil 147 LR b2
Filnamn: iadres:erb\ankaﬁeruch mallar 20200122 v | tAllafiler =
K Gppna  |» Avbryt

12. Du fa nu upp ett nytt formulér, klicka i enligt bilden:
- Klicka i ”Nya Filer”
- Klicka ”Fortsatt”
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L el
% adresser blanketter och mallar 20200122 xlsx OBSERVER_DG_DEFIS_and_the_EU_Space_programme_what_has_
Nyligen redigerad Nyligen rec d
3]
Felsdkning Hive |
1 filkonflikt
Guide o Tips
erna kommer de kopierade filerna ha nummer tillagda i
Myndighetssamverkan-Copernicus
- rshoiieg ] Filer som redan existerar
testning 24 januari 2020 k. 15:38 30 januari 2020 kI, 12:42

11KB 11KB

Avbryt @

% adresser blanketter och mallar 20200122 xIsx

13. Nu &r nya versionen uppladdad.

Olika versioner av filer i Hive

N&r man uppdaterar filer kanske man inser att den tidigare versionen av dokumentet var
battre och vill andra tillbaka filen till den tidigare versionen. Detta gar enkelt att gora i Hive.

14. Hogerklicka pa filen eller klicka pa ikonen som ser ut som tre punkter till héger

o

om filen och klicka sedan pa ”“Detaljer”.

g i
*
N
gt 1
“
| RECEE -
"
>i
’
s
W
©
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15. Klicka darefter pa "Versioner” f6r att komma till de olika versionerna som filen
har gatt igenom.

16. | detta lager ser du alla de olika versionerna som filen har gatt igenom, nar den
uppdaterades och hur stora filerna var i respektive version. Genom att klicka pa
den lilla ”Aterskapa”-pilen till hoger om en version kan man &terskapa den
version man vill ha.

L] 4 +
* T L kumer
%
<
LY
gt dolum 4 < -« o
— o
e +
]

17. Jag klickade pa pilen for den tidigaste versionen, notera att storleken uppdaterades
samt att den version som jag skrev 6ver hamnade under ”Versioner” och att man
enkelt kan ga tillbaka till vilken version som helst om man gor fel.
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